
 
 

 

 

1 

 

Knowledge Castle Training Co., Ltd. 16 Rama 9 Soi 43 Khwaeng Suan Luang, Khet Suan Luang, Bangkok, 10250   
Telephone 085-9391593 

 

 Course outline 

หลักสูตร : ทักษะกับการเป็นหัวหน้างาน 
(Supervisor Essential Skill) 

(หลกัสตูร 4 วนั) 
โดย 

วิทยากรและทีป่รึกษาประจ าสถาบัน KCT Academy 

หลักการและความส าคัญ : 

หวัหนา้งานเป็นผูม้ีบทบาทส าคญัในหน่วยงานขององคก์รธุรกิจ จากความสามารถในการดแูลและ
ใหค้ าแนะน าบุคลากรหรือทีมเพื่อใหม้ั่นใจว่าการด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
รวมถึงความรบัผิดชอบในการพัฒนา สรา้งแรงจูงใจ และขวญัก าลงัใจในการท างานของบุคลากรและทีม 
ซึ่งทัง้หมดนีส้ง่ผลถึงความส าเรจ็ขององคก์รโดยรวม  

ต าแหน่งหัวหน้างานถือเป็นก้าวแรกของบุคลากรที่มีความสามารถและความเป็นผูน้  า การเป็น
หวัหนา้งานที่ดีและมีประสิทธิภาพ เป็นการวางรากฐานส าหรบัการเป็นผูบ้ริหารที่มีศกัยภาพ เป็นบคุลากรที่
มีคณุค่าขององคก์รในอนาคต 

เนือ้หาของหลกัสูตรนีจ้ะใหค้วามรูแ้ละทกัษะที่จ  าเป็นส าหรบัการเริ่มตน้เป็นหัวหนา้งานใหม่ โดย
ในวนัแรก จะเริ่มจากการสรา้งความเขา้ใจในบทบาทและหนา้ที่ของหวัหนา้งาน และการพัฒนาความเป็น
ผูน้  า จากนัน้จะเป็น การสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ 

ในวันที่สอง จะเป็นการบริหารผลงาน ประกอบดว้ย การก าหนดเป้าหมาย (Target Setting) แนว
ทางการพัฒนาบุคลากร การใหข้อ้เสนอแนะอย่างมีประสิทธิภาพ (Effective Feedback) และทักษะการ
สอนงาน (Coaching) เบือ้งตน้ 

วนัที่สาม จะเป็นเรี่องการสรา้งและบริหารทีม รวมทั่งการแกไ้ขปัญหา ประกอบดว้ยการสรา้งทีม
และแรงจงูใจ (Team Building and Motivation) การแกปั้ญหาความขดัแยง้ (Conflict Resolution) ในการ
ท างาน และทกัษะในการแกปั้ญหาและการตดัสินใจ (Problem Solving and Decision Making) ซึ่งรวมถึง
การจดัการภาวะวิกฤติเบื่องตน้ 

วันที่สี่  จะเป็นเรื่องการบริหารจัดการต่างๆ ประกอบด้วยการบริหารเวลาและการจัดล าดับ
ความส าคญั (Time Management and Prioritization) การมอบหมายงานอย่างมีประสิทธิภาพ (Effective 
Delegation) และขอ้พิจารณาดา้นจรยิธรรมและกฎหมาย  
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เนื่องจากทักษะการเป็นหัวหน้างานและการเป็นผู้น า เป็นสิ่งที่ต้องฝึกฝนพัฒนาเพื่อยกระดับ
ศักยภาพอย่างต่อเนื่อง ในช่วงท้ายของการอบรม จะให้ผูเ้ขา้รับการอบรมจัดท าแผนปฏิบัติการส าหรบั
พฒันาทกัษะ เพื่อใหเ้กิดการพฒันาทกัษะอย่างต่อเนื่องต่อไปหลงัสิน้สดุการอบรมแลว้ 

หลกัสตูรนีเ้หมาะส าหรบัผูบ้ริหารระดบัตน้ หวัหนา้งานใหม่ และบุคลากรที่ก าลงัจะขึน้เป็นหวัหนา้
งาน รวมถึงผูท้ี่ตอ้งดแูลผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

ประโยชนแ์ละผลทีค่าดหวัง :  

1. สรา้งความเขา้ใจเก่ียวกับบทบาทหน้าที่ ความรบัผิดชอบ และความคาดหวังในการเป็นหัวหน้า
งานและการเป็นผูน้  า 

2. พัฒนาทักษะต่าง ๆ ที่จ  าเป็นส าหรบัการเป็นหัวหนา้งาน การบริหารงาน การบริหารทีม และเป็น
ผูน้  าที่มีประสิทธิภาพ 

3. ท าใหก้ารด าเนินงานขององคก์รเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งการพัฒนา 
สรา้งแรงจงูใจ และขวญัก าลงัใจในการท างานของบคุลากร 

หัวข้อและสาระการเรียนรู้ :  

Session ชว่งเวลา รายละเอียดเนือ้หา 
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Day 1 
09:00 – 10:00 

 
บทบาทและหน้าทีข่องหัวหน้างาน 

• ความเขา้ใจบทบาทหนา้ที่และความรบัผิดชอบของหวัหนา้งาน 

• ทกัษะและความรูท้ี่จ  าเป็นส าหรบัการเป็นหวัหนา้งาน 

• เรียนรูแ้ละพฒันาตนเองอย่างต่อเนื่องในฐานะหวัหนา้งาน 
2 10:00 – 12:00 การพัฒนาความเป็นผู้น า 

• รูปแบบความเป็นผูน้  าและผลกระทบ 

• การพฒันารูปแบบความเป็นผูน้  าที่เหมาะสมส าหรบัแต่ละบคุคล 

• การสง่เสรมิวฒันธรรมความรบัผิดชอบ 
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Session ชว่งเวลา รายละเอียดเนือ้หา 
3 13:00 – 16:00 การส่ือสารอย่างมีประสิทธิภาพ (Effective Communication) 

• ความส าคญัของการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพส าหรบัหวัหนา้งาน 

• การฟังเชิงรุก (Active Listening) และการถามอย่างมี
ประสิทธิภาพ (Effective Questioning) 

• การเขียนเชิงธุรกิจ (Business Writing) 

Workshop: การสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ 
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Day 2 
09:00 – 10:30  

 
การจัดการผลงาน (Performance Management) 

• การก าหนดความคาดหวงัและเปา้หมาย (Target Setting) 

• แนวทางในการพฒันาทีมงานและผลงาน 

Workshop: การก าหนดเปา้หมาย (Target Setting) 
5 10:30 – 12:00 การให้ข้อเสนอแนะอย่างมีประสิทธิภาพ (Effective Feedback) 

• ความส าคญัของใหข้อ้เสนอแนะอย่างมีประสิทธิภาพในที่ท างาน 

• เทคนิคในการใหข้อ้เสนอแนะอย่างมีประสิทธิภาพ 

• การจดัการขอ้เสนอแนะที่ยากล าบาก 

Workshop: การใหข้อ้เสนอแนะอย่างมีประสิทธิภาพ 
6 13:00 – 16:00 การสอนงานเบือ้งตน้ (Basic Coaching) 

• หลกัการที่ส  าคญัและขัน้ตอนในการโคช้ 

• การใชโ้มเดล GROW ในการโคช้ 

• การเอาชนะความทา้ทายในการโคช้ 

Workshop: การสอนงาน (Coaching) 
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Session ชว่งเวลา รายละเอียดเนือ้หา 
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Day 3 
09:00 – 10:30 

 
การสร้างทมีและแรงจูงใจ (Team Building and Motivation) 

• การสรา้งทีมที่มีประสิทธิภาพสงู 

• กลยทุธก์ารสรา้งทีมและสง่เสรมิการท างานรว่มกนั 

• การสรา้งแรงจงูใจ (Motivation) กบับคุคลและทีม 

Workshop: การสรา้งทีมและแรงจงูใจ 
8 10:30 – 12:00 การแก้ปัญหาความขัดแย้ง (Conflict Resolution) 

• ความขดัแยง้ในที่ท างานประเภทต่างๆ 

• แนวทางการไกลเ่กลี่ยและแกไ้ขขอ้ขดัแยง้ 

• การสง่เสรมิสภาพแวดลอ้มการท างานในเชิงบวก 

Workshop: การแกปั้ญหาความขดัแยง้ 
9 13:00 – 16:00 การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ (Problem Solving and Decision 

Making) 

• เทคนิคการแกปั้ญหา (Problem-solving techniques) 

• แนวทางในการตดัสินใจอย่างมีประสิทธิภาพ 

• ทกัษะการคิดวิเคราะห ์(Critical Thinking Skill) 

• การจดัการภาวะวิกฤติเบื่องตน้ 

Workshop: การแกปั้ญหาและการตดัสินใจ 
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Day 4 
09:00 – 10:30 

 
การบริหารเวลาและการจัดล าดับความส าคัญ (Time Management 
and Prioritization) 

• บรหิารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพในฐานะหวัหนา้งาน 

• จดัล าดบัความส าคญัของงาน 
11 10:30 – 12:00 การมอบหมายงานอย่างมีประสิทธิภาพ (Effective Delegation) 

• เทคนิคการมอบหมายงาน 

• การเอาชนะความทา้ทายในการมอบหมายงาน 
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Session ชว่งเวลา รายละเอียดเนือ้หา 
12 13:00 – 15:00 ข้อพิจารณาด้านจริยธรรมและกฎหมาย 

• ความรบัผิดชอบทางจรยิธรรมส าหรบัหวัหนา้งาน 

• มาตรการทางวินยั และกฎหมายที่ควรทราบ 
13 15:00 – 16:00 สรุปเนือ้หาและการวางแผนปฏิบัติการ 

• ทบทวนประเด็นส าคญัจากการอบรม 

• การวางแผนปฏิบติัการส าหรบัพฒันาทกัษะ 

Workshop: การวางแผนปฏิบติัการส าหรบัพฒันาทกัษะ 
 

ผู้เข้ารับการอบรม :  

หวัหนา้งานใหม่ และบคุลากรที่ก าลงัจะขึน้เป็นหวัหนา้งาน จ านวน 30 คน 

ระยะเวลาอบรม :  

การอบรมใชร้ะยะเวลาทัง้สิน้จ านวน 4 วนั (09.00 น. - 16.00 น.) โดยการอบรมจะประกอบดว้ย
การบรรยายทฤษฎีและหลักการ กิจกรรมปฏิบัติการกลุ่มและการฝึกประยุกตค์วามรูจ้ากการฝึกอบรม 
ความทา้ทายหรือวาระที่เก่ียวขอ้งกบัการวดัและประเมินผลการด าเนินงาน (ตามความเหมาะสม)  

แนวทางการเรยีนรู้(วิธีการฝึกอบรม) 

ทฤษฎี 50% : ปฏิบัติ 50% 
 บรรยาย : ถ่ายทอดความรูใ้หผู้เ้ขา้อบรม 

 กิจกรรมกลุ่มระดมความคิด : ผูเ้ขา้อบรมไดเ้ขา้ไป “มีสว่นรว่ม” 

 ตัวอย่าง/กรณีศึกษาประกอบ : เพื่อเห็น “ภาพที่ชดัเจน” ยิ่งขึน้ 

 การเสวนาตีความ : ฝึกวิเคราะหเ์ชิงลกึเพื่อการประยกุตใ์ช ้

 การสัมมนาใช้รูปแบบการเรียนรูแ้บบผู้ใหญ่และการฝึกประสบการณ์ (Adult Learning & 
Experiential Learning) ดว้ยวิธีการบรรยายควบคู่กบัการปฏิบติั เนน้การบรรยายแบบใหผู้เ้ขา้
สมัมนาเป็นศนูยก์ลางการอบรมการตัง้ประเด็นค าถามเพื่อใหผู้เ้รียนไดใ้ชค้วามคิด แลกเปลี่ยน
ประสบการณ ์มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นและน าเสนอ เพื่อใหเ้กิดความเขา้ใจเนือ้หา
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อย่างแทจ้รงิ และ สามารถน าไปประยกุตใ์ชไ้ดท้นัที 

 เนือ้หาของโปรแกรมมีทั้งการบรรยายใหมุ้มมองหลักคิดผ่านกิจกรรมกลุ่ม และเด่ียว การฝึก
ปฏิบติัการ (Work Shop), กรณีศึกษาและสถานการณจ์ าลอง (Case Study and Simulation) 
และ การน าเสนอ (Present) ท าใหก้ารเรยีนรู ้เกิดเขา้ใจดว้ยตวัเองอย่างแทจ้รงิ 


